REFERENTIEL DES ACTIVITES PROFESSIONNELLES

| - APPELLATION

Brevet de technicien supérieur : Comptabilité etstjen des organisations

Il - CHAMP D'ACTIVITE
2.1 - Définition

Le titulaire du diplémeau sein des services administratifs, comptablefinahciers des entreprises, autres
organisations, ou des cabinets comptables qui l@em :

- organise et réalise la gestion des obligatiomsptables, fiscales et sociales ;

- participe a I'élaboration et a la communicaties thformations financieres et de gestion ;

- contribue aux prévisions et a la préparationddssions.
Il intervient dans la conception, I'exploitationl'éwvolution du systéme d'information de gestior'detreprise,
dans le cadre des solutions technologiques adoptées

Il exerce ses activités en tant que prestatairsedé@ces pour des “ clients ”, partenaires intetmeexternes. Il
agit dans des contextes de travail variés et éfmldgigépendant a la fois de la structure juridicqie]a taille, des
choix organisationnels et technologiques des eritep

Son action s'inscrit dans le respect des obligatiégales et contractuelles et des procédurenegedans la
limite des marges d'autonomie qui lui sont attrésuédans ses relations avec des partenaires exteriepeut
étre amené a représenter et engager l'entreprise.

2.2 - Contexte professionnel
2.2.1 - Emplois concernés

Le titulaire de I'emploi exerce son activité pripadement :

- au sein des entreprises du secteur concurreatiglme comptable unique dans les petites strigctwe
comme comptable spécialisé intégré a une équipeldarentreprises de plus grande dimension ;

- dans les entreprises ou organismes prestatiéresrvices comptables et de gestion, en tantsigtast
ou collaborateur (cabinets d'expertise comptalgatres de gestion agréés...) ; il peut égalemeatcéirgé de
clientéle ou conseiller (cabinets d'audit et desedj;

- dans le secteur associatif pour des emploislaimes & ceux du secteur concurrentiel mais dans un
contexte réglementaire spécifique ;

- dans les services comptables et financiers cigsepublic.

La pleine responsabilité dans les emplois indiqstsatteinte par I'expérience professionnelle amai l'issue
d'une phase d'insertion dans laquelle la maiteshrique, les qualités d’adaptation et le compagtensont
essentiels.

Le titulaire du BTS évolue vers les fonctions datiement par promotion interne et par la voie dermation
continue (DECF par exemple).

2.2.2 - Environnement

Sous l'effet de la pression concurrentielle, lesepnises ont opéré de profonds changements oegamaels
caractérisés essentiellement par le recentragiesunétiers et les missions de I'entreprise, leueeau de la
fonction de production, l'organisation des actwi@utour de la chaine de valeur, le raccourcissenies
liaisons hiérarchiques, l'allégement des structueeslécentralisation des décisions et des respdités et la
recherche de la qualité et de la maitrise des colts

Dans ce contexte, les services comptables et fieencau-dela de I'utilisation généralisée des msye
informatiques, ont également évolué sous l'infleethe plusieurs tendances.
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- L'externalisation totale ou partielle de la fapct comptable et de certaines taches fiscalesalescet de
gestion conduit les cabinets d'expertise comptabtabinets conseils a proposer des prestationsdodlisées

génératrices de valeur ajoutée. Impliqués dans ref@ion permanente avec les entreprises clienlgs,
deviennent progressivement, dans l'activité deaifrdes partenaires associés a la mise en ceusneodeelles

regles comptables et fiscales et aux décisionedgog.

- Les entreprises de toutes tailles s'inscriventplless en plus souvent dans des structures de grdugpe
complexité organisationnelle qui en résulte impdidcéquemment des modes de gestion et de priséaitgiah
communs. Dans ce contexte chaque entité appliqoadee comptable et les procédures communes aperou
Cela entraine en particulier des taches spécifili@es a la consolidation des comptes.

- Le développement des firmes en réseau, notampenintégration des sous-traitants et des concigiren
conduit ces entreprises & harmoniser leurs systéamptables.

- Les activités des services comptables et finamaientribuent a la création de valeur par I'emisep Ces
services fournissent désormais les conseils etbfesmations de gestion commandés par les cliamtsinternes
gu’externes, avec la qualité requise et dans lssiéout en assurant la maitrise de leurs codts.

- Les systemes d'information se développent ad'aés technologies des réseaux, ce qui autorieeriynce
de nouvelles formes d'organisation du travailéttéail, travail coopératif, travail collaboratif.

- L'intégration des systémes d'information, la géleation de I'utilisation des bases de donnéelegtogiciels
professionnels communicants, la transmission épifue des informations sont désormais largeméasepen
compte par les services comptables et financiers.

Ce contexte entraine, au-dela des obligations dégain élargissement des activités comptables geslgon
vers davantage de contréle, d'organisation et deramication.

2.3 - Délimitation et pondération des activités
2.3.1 - Délimitation des activités.

Quel que soit le contexte professionnel, les aétvidu titulaire de I'emploi s’appuient sur la maé de
techniques spécifiques et intégrent de facon indiable les dimensions organisationnelle et raiaigde liées
a la pratique professionnelle.

Le titulaire de I'emploi se voit confier la tenue th comptabilité financiere, I'établissement dieg<tfinanciers,
la gestion des relations avec les administratictales et sociales, la production, I'analyse ebl@mmunication
d’informations financiéres et de gestion, dans tgpé d'organisation et de contexte technologiqé&aitement
de l'information. Il s'assure de I'adéquation ditément de I'événement par rapport a la regleti@eninterne
et obligations Iégales). Il lui faut aussi s'adaptex évolutions juridiques et économiques, analgsdraduire
ces évolutions afin de les rendre utilisables pardutres acteurs internes et externes. L'évold@snnormes
comptables le conduit a plus prendre en comptedaditions réelles d'exploitation et, en conségeeacfaire
intervenir un plus grand nombre d’acteurs dansdegssus de collecte des données et d’évaluat®hidps.

Le titulaire de I'emploi est en mesure d'assuregdation de la paie, le suivi des contrats de travde respect
des obligations sociales.

Il assure le paramétrage et la mise en ceuvre dgsidis professionnels, dans le respect des proeédu
comptables et financiéres.

Il peut également participer ou avoir en chargabération des données prévisionnelles, (en péidicia
construction des budgets et des indicateurs dd deivgestion) et produire les informations pernmattde
préparer les décisions.

Ces activités le conduisent a intervenir dans dloigation du systeme d'information comptable egeaiion de
I'entreprise.
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2.3.2 - Variabilité des activités
Les activités du titulaire de I'emploi peuvent arselon le type d’organisation.

Les entreprises du secteur concurrentiel industrieét commercial

Dans la petite entreprise, I'activité du titulade dipldme est centrée sur la comptabilité finarcit la gestion
fiscale et sociale. Sa présence permet aux pstitestures d’accéder a des outils de gestion (tdks colts,
budgets,...). Il est en mesure de réaliser 'adapiatiu systeme d’information comptable et de gestior

évolutions organisationnelles et technologiqueterlocuteur privilégié du décideur, il est chargéslivi des
relations avec les clients, les fournisseurs etbksques et constitue l'interface indispensableeelat chef
d’entreprise et les prestataires de services extéxi(cabinet d'expertise, conseil juridique etdissociétés de
services informatiquesgfc.).

Dans la grande entreprise, son activité est fonrapécialisée et s'exerce en équipe et en rédeaaite
l'information comptable et de gestion dans le respdes procédures existantes. Selon I'organisaden
I'entreprise, son secteur d'activité et sa tailleagit dans le contexte plus ou moins formalisé deocédures
internes ou encore, dans une relation clientsrhfeseurs avec les autres services de I'organisatio

Les entreprises prestataires de services comptablé@sabinets comptables ou centres de gestion agréés)
a) Assistant ou collaborateur ayant en charge dessigrs de trés petites entreprises (TPE)

Sa mission consiste & :
- organiser le systéme d’information comptable damdreprise ;
- traiter les flux d'informations dans le cabinétxpertise comptable ;
- rendre compte et conseiller le chef d’entrepdiset il suit le dossier.

Il s’attache a développer une relation de confiaae le chef d’entreprise dont il a le dossieclearge. Il agit
avec une grande autonomie dans les domaines coemtéibcaux et sociaux. Il est a I'écoute des detea de
I'entreprise cliente et est a méme de proposeisdiegions aux problémes posés par I'évolution dstiacture
de la TPE (embauche de nouveaux salariés, modificeti régime fiscal, etc.). Sa mission de corsétiend au
domaine de l'informatique de gestion, en particuli@ns 'accompagnement des évolutions technolegitiges
au transfert numérique ddsnnées.

b) Assistant ou collaborateur ayant en charge dessibrs de petites et moyennes entreprises (PMéis) ptus
grandes entreprises

Responsable du dossier, il intervient en complénaenservice comptable interne dans des domaines plu
spécialisés en fonction de la mission qui lui acétéfiée. Son action peut s’élargir au conseil da fiormation
au sein de I'entreprise cliente.

Le collaborateur voit ses champs de compétencdéwsdopper :
- il peut étre responsable d'un portefeuille deerts (recherche de clients, étude de la rentaliis
dossiers) ;
- il peut assister le dirigeant d’'une entreprisente dans ses négociations bancaires, ses chairrdmts
d’'assurance, sa gestion sociale, son partenariet alautres prestataires (sociétés d'affacturage pa
exemple), ses décisions d'investissement, sesaeda@ivec les administrations, etc.

Dans tous les cas le collaborateur adapte sa coroatiom & ses interlocuteurs (utilisation d'un lagg
compréhensible par des non-spécialistes

Les secteurs public et associatif
a) Le secteur public

Le titulaire de I'emploi participe a la gestion nl'service public ou d'un établissement public ound’
collectivité territoriale dans le respect des nwmemptables publiques. Il peut étre amené a sgapt mettre
en ceuvre des outils de contrdle de gestion.

b) Le secteur associatif

Les emplois comptables et de gestion du sectewrciasi$ peuvent étre assimilés a ceux des entreprii
secteur concurrentiel en tenant compte des fisglitépres a ces organisations.
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Ill. - DESCRIPTION DES ACTIVITES

Le titulaire du dipléme exerce ses activités dansaldre de la fonction comptable et financiereatarkeprise et
participe a la création de I'information et aux lgsas de gestion permettant la prise de décision.

Il en résulte un ensemble d’activités qui s’artgeul:

- d’'une part, autour de la mise en ceuvre des psasest des procédures comptables de I'entreprisantva
produire l'information comptable, financiére, fite®t sociale ;

- d’autre part, autour des processus de créatioraldeir de I'entreprise, en contribuant a la gesties relations
avec les partenaires externes ou internes a ljgngeg a la gestion budgétaire, a la productiofiidf@rmation
décisionnelle et au contrble de gestion ;

- enfin, autour des choix organisationnels et tetdgiques de I'entreprise et de leurs conséqueendgsrmes
d’évolution du systéme d’'information comptable etgestion.

Les activités réalisées par le titulaire du dipléstiescrivent dans un ensemble de processus :

Gestion comptable des opérations commerciales

Gestion des relations avec les salariés et lesi@mas sociaux
Gestion fiscale et relations avec I'administrati@s impots
Production et analyse de l'information financiére

Gestion des immobilisations et des investissements
Gestion de la trésorerie et du financement

Détermination et analyse des codts

Prévision et gestion budgétaire

© O N gk

Mesure et analyse de la performance
10. Organisation du systéme d’'information comptabldesgjestion.

Chacun de ces processus est composé d'activigsrmBmes formées d’'un ensemble de taches réaésées
collaboration étroite avec les autres acteurs datréprise qui, selon l'organisation retenue, patnére
associés de facon variable a leur réalisation.

Les processus sont caractérisés par l'organisatioréseau des activités, par les ressources qoéttent en
ceuvre et par les capacités et compétences néessadar production des résultats attendus.

La réalisation des taches et des activités néeedsst compétences techniques, des compétencasnmeddies et
des compétences organisationnelles et exige duitéeh supérieur :

- la maitrise de la comptabilité financiéere, déidaalité et des méthodes d'analyse financiére ;
- I'aptitude a mettre en ceuvre une veille permandans I'ensemble des domaines professionnels

- la capacité a mettre en ceuvre les méthodes déhaarches de I'élaboration des codts, de la gestidgétaire
et du contrble de gestion ;

- une bonne technicité dans le domaine fortemeoluéf du droit social et du droit du travail, asgse a la
pratique des relations sociales et de la commuaitarofessionnelle ;

- l'aptitude a se représenter de fagon préciseys¢eéme d’information (qui peut aller au-dela desnfieres
physiques de I'entreprise) et les capacités peamiett étre associé a son évolution ;

- une adaptabilité forte en ce qui concerne laigesiu poste de travail et une aptitude a commuariGu
travers des réseaux.

Par ailleurs, la variabilité des activités est lifene part, a la complexité de la structure detteprise
(appartenance ou non a un groupe, organisatiosveasaele ou par projets...) et d'autre part, aux uiais
technologiques et organisationnelles, ce qui skiirpar :

- I'utilisation élargie de I'informatique grace atgseaux et aux outils d’aide a la décision ;
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- la mise en ceuvre des procédures comptables etodeges de gestion définies dans le cadre d’'unpgrale
sociétés et la nécessité d’assurer la communicatlative a I'information comptable et financiene &mont et
en aval de son traitement ;

- le développement d’activités en amont et en deala saisie et du traitement de I'informationpémge des
données économiques qui alimentent le systemeodimEtion, repérage des besoins des services tdilisade
I'information de gestion par exemple ;

- I'implication dans la qualité de l'information contrdle, respect des délais et adaptation auxinesies
utilisateurs.

IV - PROFIL DU TITULAIRE DU DIPLOME
Savoirs et savoir-faire professionnels

Le titulaire du dipléme, quel que soit son contedgetravail et donc le statut de I'organisationsdguelle il
exerce son activité, doit avoir acquis une fortthtécité, non limitée a des compétences opératimmealans
un ensemble de domaines qui constituent le coeuwcatepétences indispensables a la qualité du traitedes
informations de gestion :

- comptabilité financiére ;

- droit fiscal, droit social, droit des affaires ;

- gestion financiére ;

- comptabilité de gestion ;

- gestion budgétaire et contréle de gestion ;

- informatique et organisation du systeme d’infatiotacomptable et de gestion.

L'élargissement de ses activités, les évolutionshrielogiques et organisationnelles constantes, eakig
également une bonne culture générale, économigugigue et technologique.

Qualités personnelles

* Rigueur, méthode, afin d’assurer, a partir dméitrise technique et du respect des normes etldigmtions
réglementaires et déontologiques, la qualité sétarrité du traitement de I'information de gestion.

 Capacité a prendre du recul sur les activité§i€es, a développer une vision globale de I'enisepa partir du
systeme d’information de gestion.

e Capacité d’'adaptation, ouverture d'esprit, espritique sont nécessaires pour suivre ou anticiper
évolutions réglementaires, technologiques et orzdininnelles.

« Capacité a s’intégrer dans un groupe, a travadle équipe et a animer un groupe de travail ; ctdpa
travailler en autonomie, a prendre des initiatid@ss un contexte de responsabilité délimité.

« Aptitude a observer un devoir de réserve indispble a la confiance de la ligne hiérarchique quant
traitement des données confidentielles ou qui ergfag responsabilité de I'entreprise.

« Intérét pour les activités productives (de biensle services) et capacité a percevoir, au trallebservations
ou d’échanges avec les opérationnels, la réaliteedeeprise, des flux et d'en comprendre la tictdn dans le
systeme d’information de gestion (comptabilité, g des colts, prévision budgétaire, contréleedign).

Aptitudes et compétences générales

» Capacité d'abstraction, esprit logique permet@mtmodéliser, de simuler et de prévoir notammelaide
d’outils informatiques.

« Aptitude a mettre a jour ses connaissances @arsdmaines économique, juridique et technologique.

« Capacité a communiquer voire a négocier, dansitigstions trés diverses :
- communication avec des partenaires de I'orgapisaiu des partenaires externes (organismes fieemci
administrations fiscales et sociales, autres ensep clientes ou fournisseurs), en frangais etaegue
étrangere ;
- communication dans un langage professionnel os da langage accessible a des non-spécialistes.

« Intérét pour les relations humaines.
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